
天津顶津食品有限公司

科级储备干部培训

【课程主旨】

本课程旨在帮助科级储备干部提升在工作中的管理实务能力，促进基层管理工作开展。

本课程从管理角色出发，帮助科级储备干部对管理和领导的角色首先有一个清晰的认知，

然后掌握作为管理者需要掌握的沟通策略和技巧，重点培育科级储备干部如何带动下属，

如何激励下属的能力，通过各模块的学习迅速提升科级储备干部实际管理和领导能力。

【培训方式】

互动型培训，采用现场演练、老师讲授、案例研讨等方式使学员全面参与，从而在较

短时间内对所学内容产生深刻而持久的体验，并能轻松自然地运用到实际工作中。

【学员获益】

 帮助科级储备干部了解自己的管理角色，提升对管理角色的认知，掌握作为下属，同

级，上司各自不同的角色要求，增强做好主管的信心；

 掌握沟通在的重要意义，掌握沟通三个关键环节表达、倾听、反馈的关键要领；

 提升科级干部培养下属的能力，掌握辅导和训练下属的方法，从而促进下属成长；

 提升科级储备干部对员工激励的能力，掌握激发和保持团队的士气；

 ……

【适用对象】顶津公司饮品群人资本部科级储备干部 

【学员人数】30-50人

【培训时间】3天（计划 3月 22-24日/26-28日共两期）

1



天津顶津食品有限公司

培训内容：

课程内容 进行方式

第一单元：管理者的角色定位
管理与领导的比较 

管理者应有的工作态度

管理者扮演的角色

讲师讲授

学员思考

小组讨论

管理者的职责界定 
管理的五项基本职能

管理工作的流程

管理者的主要职责

讲师讲授

学员思考

小组讨论

管理者的权变领导方式
员工发展的四个阶段

四类不同的管理情景

如何选择合适的领导方式

讲师讲授

学员思考

小组讨论

第二单元：问题的类型
处理风险和解决问题之必要性

运作绩效与矛盾程度之关系

双赢解决问题之根本

解决问题程序

局限性想法的典型实例

如何激发创造性思维

讲师讲授

学员思考

小组讨论

控制与改善 

控制的目的

控制时应掌握的原则

问题的发现

查核的方法

改善行动

改善的程序与方法

处理风险和解决问题之必要性

运作绩效与矛盾程度之关系

讲师讲授

学员思考

小组讨论
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双赢解决问题之根本

解决问题程序

局限性想法的典型实例

如何激发创造性思维
第三单元：部门工作的目标设定 

目标管理的意义

目标管理的原则

如何设立部门和个人目标

讲师讲授

学员思考

小组讨论

部门工作的计划制定  
工作计划的三大种类

工作计划管理的流程

确保计划顺利推动的要点

角色扮演

案例分析

讲师讲解、点评

小组讨论
第四单元：绩效管理的作用和任务

绩效管理不是什么？

绩效管理是什么？

为什么要进行绩效评估

经理们不情愿的理由及对策 

绩效管理的原则

如何设定可衡量的绩效目标 

开展绩效等级讨论的步骤 

实施并书写绩效评估 

处理绩效问题及给予指导 

管理循序渐进的训导过程 

面试与聘用过程的概述 

怎样做绩效评估

设置目标

绩效评估面谈

经理需做的准备

怎样处理绩效不好的员工

怎样处理意见不统一

怎样处理消极和不热情的状况

演练与点评

角色扮演

案例分析

讲师讲解、点评

小组讨论

第五单元：部属培育的概念 案例演练
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培育部属的责任

掌握培育的要点

新进人员的教导

工作教导的时机

工作教导注意事项

工作指导的要领

塑造启发性环境

角色扮演

讲师讲解

讲师点评

第六单元：有效激励技巧
管理者对人应有的了解

掌握员工的需求

启发员工的正确态度

激励士气的戒律

激发员工士气的技巧

企业常用的激励方法

激发下属工作动机的要点

学员与讲师互动

讲师讲解

小组讨论

讲师点评

态度与行为的启发

需求不满的应对 

态度的改变

改变态度的对谈方法

讲师讲解

学员思考

小组讨论

第七单元：有效处理人际冲突
与人有关问题的处理方法

与人有关问题的处理方法及应用

冲突管理技巧

管理游戏

讲师讲解、点评

讲师与学员互动

第八单元：沟通的确立
建立沟通的管道

沟通在管理上的功

克服沟通的障碍

沟通时应掌握的原则

良好的沟通方法

对上司沟通的技巧

对部属沟通的技巧

工作协调的要领何谓沟通 

会议沟通

管理游戏

讲师讲解、点评

讲师与学员互动
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第九单元：建立高效的团队 
高效团队的构成要素

理解团队效率

各类员工的典型性格特征

管理不同个性的人

管理游戏

讲师点评

学员思考

小组讨论

协助上司共同发展 
如何向上司汇报工作

如何向上司提出建议

改变寻找借口的习惯

如何赢取上司的信任 

讲师讲授

学员思考

小组讨论

第十单元：管理者的职业发展 
拥有积极的职业心态

应用阳光思维

规划职业成长目标

如何提高综合管理能力

讲师讲授

学员思考

小组讨论
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